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DZIENNIK URZĘDOWY 


WOJEWÓDZKIEJ RADY NARODOWEJ 
W RZESZOWIE 


Rzeszów, dnia 31 maja 1958 r. 


Poz. 2 
Część I — Przepisy obowiązujące 
23 — Zarządzenie Nr Or. |I-15/19/58 Prezydium WRN 


w Rzeszowie w sprawie organizacji i zakresu dzia- 
łania składnie akt w prezydiach rad narodowych 
z dnia 7 maja 1958 r. 


„AE 


Częsć I — Przepisy obowiązujące 


Poz. 23 


ZARZĄDZENIE Nr Or. I-15/19/58 


Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Rzeszowie 
w sprawie organizacji i zakresu działania składnic akt w 
prezydiach rad narodowych 


z dnia 7 maja 1958 r. 


Stosownie do postanowień $ 8 ust. 2 Rozporządzenia Ra- 
(dy Ministrów z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie państwo- 
*zego zasobu archiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) Prezy- 
dium Wojewódzkiej Rady Narodowej, działając na pod- 
stawie art. 53, ust. 4 pkt. 4) ustawy z dnia 25 stycznia 
1958 r. o radach narodowych (Dz. U. Nr 5 poz. 16) posta- 
nawia: 

NE 

Wprowadzić w życie instrukcję o organizacji i zakresie 
działania składnic akt w prezydiach rad narodowych wo- 
jewództwa rzeszowskiego, stanowiącą załącznik nr 1 do ni- 
„niejszego zarządzenia. 
ka 8 2. 

' Pod pojęciem „składnica akt” rozumie się komórkę or- 
ganizacyjną. której zadaniem jest przechowywanie, ewi- 
dencjonowanie, udostępnianie, przekazywanie do archiwów 
państwowych akt spraw zakończonych, powstających 
w jednostkach organizacyjnych prezydiów rad narodowych 
oraz brakowanie akt zbędnych w bieżącej pracy. 


83. 
1. Aktami w rozumieniu niniejszego zarządzenia są rha- 
teriały określone w $ 2 powołanego na wstępie rozporzą- 
„idzenia Rady Ministrów z dnia 19 lutego 1957 r., a więc: 
(wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, księgi, korespon- 
dencia, dokumentacja finansowa, techniczna i statystycz- 
na, mapy i plany — niezależnie od techniki ich wykonania 
(rękopisy, maszynopisy, druki) oraz fotografie, filmy, na- 
grania dźwiękowe i inna dokumentacja utrwalona sposo- 
bém mechanicznym. 
2. Za zakończenie sprawy uważa się ostateczne jej zała- 
twienia i złożenia do akt. 


§ 4. 
Składnice akt w prezydiach rad narodowych przecho- 
wują akta jawne oraz te akta poufne, których charakter 
.,poufności już minął. Akta poufne, których charakter pouf- 
"ności jest ciągły, przechowuje się w składnicy akt tajnych. 
Sprawę organizacji składnic akt tajnych reguluja odręb- 
ne przepisy. 
§ 5. 
Tam, gdzie warunki lokalowe na to pozwalają, składni- 
ca akt powinna być wspólna dla wszystkich komórek or- 
_ ganizacyjnych prezydium rady narodowej. 
` Na szczeblu wojewódzkim poza składnicą akt prowadzo- 
ną przez Wydział Ogólno-Gospodarczy — oddzielne skład- 
nice akt posiadają: 
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Poz. 23—25 
Z ZZA ANNO | 


Część II — Publikacje 


24 — Orzeczenie Wydziału Finansowego Prezydium WRN 
w Rzeszowie L. Fn. V-36/24/58 z dnia 6 maja 1958 r. 
w sprawie przejścia na własność Państwa majątku 
b. stowarzyszenia p. n. „Eparchialna Pomicz” w Prze- 
myślu. 


25 — Sprostowanie błędu drukarskiego. 


EEEE EO EE ZNA 


- Wydział Finansowy 

. Kuratorium Okręgu Szkolnego 3 
Wojewódzka Komisja Planowania Gospodarczego 

. Wojewódzki Zarząd Rolnictwa 

. Wojewódzki Zarząd Przemysłu 

. Oraz inne zarządy wojewódzkie i jednostki organiza- 
cyjne podporządkowane Prezydium WRN na podstawie 
oddzielnych aktów prawnych. 


ý 86. 
1. Zasady przechowywania akt, szczegółowy. zakres dzia- 
łania składnicy akt oraz obowiązki pracowników prowa- 


dzących składnicę akt usťala „Instrukcja” stanowiąca zał. 
NO 


2. Do czasu wprowadzenia w prezydiach rad narodo- 
wych nowego wykazu akt oraz zmian w przepisach in- 
strukcji kancelaryjnej, obowiązują zasady podziału akt na 
kat. A i B określone w „Instrukcji”. 


3. Wzory formularzy (druków) używanych w składni- 
cach akt są podane jako załącznik Nr 2 do niniejszego za- 
rządzenia. 


Dye Ww 


87. 
Wykonanie zarządzenia zleca się prezydiom powiato- 
wych, miejskich i gromadzkich rad narodowych oraz kie- 


rownikom zainteresowanych jednostek organizacyjnych 
, Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej. 
$ 8. 


Wytyczne „Instrukcji” obowiązują w tych wydziałach, 
zarządach i jednostkach organizacyjnych prezydiów rad na- 
rodowych, w których sprawy składnic akt nie zostały od- 
rębnie uregulowane w trybie określonym w $ 8 ust. 1 po- 
wołanego na wstępie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
19 lutego 1957 r. w sprawie państwowego zasobu archiwal- 
nego. 


§ 9. 


Kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych 


/ (wydziałów, zarządów) prezydiów rad narodowych, odpo- 


wiedzialni w rozumieniu $ 9 ust. 1 wymienionego wyżej 
rozporządzenia za stan i właściwe przechowywanie mate- 
riałów archiwalnych w podległych im jednostkach — dopil- 
nują ścisłego przestrzegania wytyczńych załączonej „Instru- 
„,kcji”, — Zarządzenie niniejsze obowiązuje z dniem ogło- 
szenia. Jednocześnie tracą moc: zarządzenie wewnętrzne Nr 
9 Wojewody Rzeszowskiego z dnia 14 czerwca 1948 r. L. 
Org. II-5/15/48, ogłoszone w Rzeszowskim Dzienniku Woje- 
wódzkim Nr 5/24/poz. 45 oraz tymczasowe wytyczne w spra- 
wie prowadzenia składnic'akt w prezydiach „Jad narode- 
wych, wprowadzone w życie zarządzeniem Prezydium Wo- 
jewódzkiej Rady Narodowej z dnia 19 września 1955 r. L. 
Og. I-17/12/53-—— 


Za Prezydium Rady Narodowej 
Franciszek Kiełbicki 
Sekretarz Prezydium 
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr Og. I-15/19/58 Prez. WRN 
w Rzeszowie z dnia 7 maja 1958 r. 


INSTRUKCJA 


w sprawie przechowywania akt oraz organizacji i zakresu 
działania składnic akt w Prezydium Wojewódzkiej Rady 
Narodowej w Rzeszowie i w Prezydiach Powiatowych, Miej 
skich i Gromadzkich Rad Narodowych województwa rze- 
szówskiego. 

; Przepisy ogólne. 


t 813 

1. Poszczególne komórki organizacyjne Prezydium Woje- 
wódzkiej Rady Narodowej i rad narodowych niższego szcze- 
bla przechowują u siebie akta jawne i poufne przez okres 
2 lat, licząc od dnia 1 stycznia roku następującego po za- 
Kończeniu sprawy. 

Po tym okresie akta zakończonych spraw powinny być 
przekazane do dalszego przechowywania w składnicy akt. 

2. Przekazywanie akt do składnicy następuje zasadniczo 
w pierwszym kwartale każdego roku po upływie okresu 
przewidzianego w ust. 1 wg. planu opracowanego przez pro- 
wadzącego składnicę w porozumieniu z kierownikami po- 
szczególnych komórek organizacyjnych. 


II. Podział akt na kategorie $ 
82. 

Akta mające trwałe znaczenie polityczne, społeczne, gos- 
podarcze i naukowe zarówno dla historii Państwa i nauki, 
iak i dla historii rad narodowych i ich organów wykonaw- 
czych uważa się za akta wieczyste i zalicza się do kategorii 
A. Do tej kategorii zalicza się: 

a) materiały normatywne urzędu (ustawy, zarządzenia, 

regulaminy, instrukcje itp), 

b) protokoły posiedzeń organów kolegialnych i sprawo- 

zdania roczne instytucji i podległych jej instancji, 

c) akta będące obrazem rozwoju i najistotniejszej działal- 

ności urzędu, 

d) preliminarze roczne i roczną sprawozdawczość finanso- 

wą, : 
. e) dokumenty osobiste obywateli złożone w aktach, 
orąz środki ewidencyjne składnicy akt, z wyjątkiem wy- 
mienionych w $ 16 pkt. 3. 

Akta tej kategorii podlegają przekazaniu do właściwych 
archiwów państwowych po upływie następujących okresów 
przechowywania w składnicach akt: 

1. w Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej, w jego 

jednostkach i komórkach organiz. — 10 lat, 

2. w prezydiach powiatowych i miejskich rad narodowych 

— 5 lat, 
3. w prezydiach gromadzkich rad narodowych — 3 lata. 


Wszelkie materiały archiwalne typu dokumentacji mecha- 
nicznej przechowywane są w jednostkach organizacyjnych 
rad narodowych przez 5 lat. 

Zmiana okresu przechowywania materiałów archiwalnych 
w składnicach akt rad narodowych oraz ustalenie termi- 
ów przechowywania akt kat. B należy do państwowej służ- 
by archiwalnej. 

$ 3. 
> Akta nie mające znaczenia trwałego ($ 2), zalicza się do 
kategorii B. Akta tej kategorii podlegaja brakowaniu i prze 
kazaniu na makulaturę dopiero po upływie ustalonego dla 
nich terminu przechowywania w składnicy akt i uzyskaniu 
na to zgody terenowo właściwego wojewódzkiego archiwum 
państwowego. 


84. 


1. Szczegółowy podział akt na kategorie A i B oraz termi- 
ny przechowywania poszczególnych grup akt B ustala- 
ją wykazy akt. A 

2. W przypadku konieczności łączenia w jednej teczce akt 
kat. A z aktami kat. B — cała zawartość teczki zalicza 
się do akt kat. A, a w razie łączenia akt kat. B w róż- 
nych okresach przechowania — całość zalicza się do 
najdłuższego okresu. 
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3. Kierownik komórki organizacyjnej, w której akta pow- 
stają, może na wniosek referenta sprawy podwyższyć 
kwalifikacje akt danej sprawy, tj. zaliczyć je do kat. 
A, zamiast do kat. B lub przedłużyć: okres przechowy- 
wania akt kat. B; nie może natomiast przekwalifikować 
akt kat. A do kat. B. — 

Terminy przechowywania axt kat. B dla poszczególnych 
grup spraw ustalone są w wykazie akt. y 
Wykaz akt dla rad narodowych z określeniem kwalifi- 
kacji akt na kat. A i B oraz czasokresu przechowywania 
akt kat. B zostanie ustalony przez Centralne Władze Archi- 
walne i stanowić będzie załącznik do niniejszej instrukcji. 
Do chwili wydana wykazu akt dla rad narodowych obo- 
wązują dotychczasowe podziały rzeczowe akt dla poszcze- 
gólnych komórek (jednostek) organizacyjnych rad narodo- 
wych. Do tego czasu obowiązek kwalifikowania akt na 
kategorie A i B, przekazywanych 'do składnicy, spoczywa 
na kierownikach poszczególnych komórek organizacyjnych 

prezydiów rad narodowych. 

Akta kat. B dzielą się w zależności od czasokresu ich przeżř 
chowywania na następujące grupy: 

1) akta o wyraźnym charakterze manipulacyjnym (prze- 
pustki, księgi doręczeń, listy obecności, talony rozlicze- 
niowe przydziałów kartkowych, karty wyjazdów samocho- h 
dowych, książki pocztowe itp.) — przechowuje się 2 lata. 
Akta te powinny nosić cechę B-2, : 

2) akta finansowe jednostek budżetowych zgodnie z brzmie- i 
niem $ 52, ust. 12 przepisów o rachunkowości budżetowej, 
stanowiącej załącznik do zarządzenia Min. Finansów z dnia 
10. III. 1956 r. w sprawie rachunkowości budżetowej (Mon. 
Polski Nr 29 poz. 390) — przechowuje się 5 lat. Akta te 
nosić powinny cechę B-5. Do tej grupy należy zaliczyć 
również i akta, których 5-letni okres przechowywania usta« 
lony jest szczególnymi przepisami prawnymi, 

3) akta księgowe jednostek gospodarki uspołecznionej 
przechowuje się zgodnie z zarządzeniem Ministra Finansów 
z dnia 15. X. 1957 r. w sprawie zasad przechowywania akt 
księgowych przez jednostki gospodarki uspołecznionej (Mon. 
Polski Nr 86, poz. 517), z wyjątkiem planów i sprawozdań 
rocznych, które należą do akt kat. A, | 

4) listy płacy (inne dowody, na których podstawie nastę- 
puje obliczenie podstawy wymiaru renty) w jednostkach — 
budżetowych przechowuje się 12 lat, analogicznie jak tom t 
miejsce w jednostkach gospodarki uspołecznionej. "Wr." 

Akta te powinny nosić cechę B-12, uj 

5) akta personalne (dyplomy i świadectwa szkolne, świa- j 
dectwa pracy, umowy o pracę i ich zmiany, świadectwa 
urzedów stanu cywilnego, ankiety i charakterystyki perso- > 
nalne, dyplomy, odznaczenia, karty ewidencyjne itp.) — 
przechowuje się lat 50, od chwili zwolnienia z pracy. 

Akta te powinny nosić cechę B-50. 

Pisma w aktach personalnych o charakterze manipula- 
cyjnym (dotyczące spraw urlopowych, szkoleniowych. za= 
świadczeń w sprawach: ubezpieczeniowych. szkolnych itp.) 4 
mogą być wyłączone z akt personalnych już po 2 latach. w 


Akta osób wybitnie zasłużonych dla Państwa należy zali- i 
czyć do kat. A. 

II. Składnica akt ; l 

; $ 6. 3 

Do zadań składnicy należy: j Al 

1) przejmowanie akt, których okres przechowywania w po- 

szczególnych komórkach upłynął, sf 


2) przechowywanie i zabezpieczenie przejętych akt oraz 
prowadzenie ich ewidncji, Hs, 

3) udostępnianie akt, . p » 
4) przekazywanie akt kat. A do archiwum państwowego, 
5) inicjowanie brakowania akt kategorii B oraz przekazy- 
wanie wybrakowanych akt na makulturę — po uprzed- 
nim uzyskniu na to zezwolenia archiwum państwowego 
$7. H 
1) Składnica przechowuje w zasadzie tylko akta jawne, © 
zdane jej przez komórki organizacyjne własnego zakładu 
pracy. Akta pochodzące z innych zlikwidowanych zakładów 
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pracy — składnica może przechowywać tylko na polecenie 
właściwego prezydium, udzielone w przypadkach wyjątko- 
wych po dopełnieniu obowiazku rejestracji tych akt w ar- 
chiwum państwowym. 

2) Materiały archiwalne po b. Urzędzie Wojewódzkim 
Rzeszowskim przechowuje się w składnicy głównej w Wy- 

*dziale Ogólno-Gospodarczym za wyjatkiem akt. które znaj- 
dują się w przechowaniu w iednostkach organizacyjnych 
wymienionych w $ 5 zarządzenia Prezydium WRN., posia- 
dających oddzielne składnice. 

3. W składnicy nie wolno przechowywać żadnych innych 
przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jej wyposa- 
żenie. $ 

> 8 8. 

1. Lokal, wyposażenie i urządzenie składnicy powinno od- 
powiadać wymogom ustalonym przez archiwa państwowe. 

W sprawach tych prowadzący składnicę zasięga opinii 
Ya terenowo właściwego archiwum państwowego. 

2. Prawo wstępu do magazynów składnicy mają: pra- 
cownicy składnicy, ich przełożeni. upoważnieni do tego 
przedstawiciele Archiwów Państwowych oraz osoby ko- 
rzystające na miejscu z akt składnicy ($ 21). 

3. W prezydiach gromadzkich rad narodowych — wsku- 
tek ograniczonych warunków lokalowych — składnica nie 
wymaga osobnego lokalu i może się mieścić w pomieszcze- 
niu Kancelarii w oddzielnej, dobrze zabezpieczonej szafie. 
} IV. Prowadzący składnice. 

: § 9. 

4 1. W Prezydium Wojewódzkiej Rady Narodowej w Rze- 
szowie i w Prezydiach Miejskich Rad Narodowych w Prze- 
myślu, Rzeszowie i Stalowej Woli oraz w Prezydiach Po- 
wiatowych Rad Narodowych — kierownictwo składnicy akt 
sprawuje oddzielny pracownik przyjmowany na ogólnych 
zasadach obowiązujących przy angażowaniu pracowników 
do aparatu wykonawczego rad narodowych. W gromadach 
składnice akt prowadzi pracownik wyznaczony przez sekre- 
tarza Prezydium. 

3. Powierzenie prowadzenia składnicy akt powinno odby- 
„wać się na piśmie. Poza ogólnymi kwalifikacjami wyma- 
Pranymi przy przyjmowaniu pracowników, prowadzący 
' składnicę powinien posiadać kwalifikacje zawodowe w za- 

kresie prowadzenia składnic akt, a także powinien dokładnie 
znać strukturę organizacyjną prezydiów rad narodowych 
oraz przepisy kancelaryjne. 

=> 3. Prowadzący składnicę musi się wykazać znajomością 
prowadzenia składnic akt oraz przepisów w tym zakresie 
obowiązujących. Powinien on znać dokładnie strukturę or- 


_ 'ganizacyjną swego zakładu pracy oraz systemy kancelaryj- 


nieg, 


x 


- cy i porównania 
_ « składnicy. 


ne, według których akta były prowadzone. 

4. Prowadzący składnice obowiązany jest dbać o zacho- 
<+wanie tajemnicy państwowej i służbowej oraz o całość 
Mi bezpieczeństwo mienia składnicy, a w szczególności o za- 

bezpieczenie akt przed pożarem; wilgocią, wpływami che- 
micznymi, zniszczeniem mechanicznym i przed szkodnikami. 


$ 10. 


Prawadzący składnicę składa swojemu bezpośredniemu 
przełożonemu do dnia 31 stycznia każdego roku wykaz ru- 


chu akt w składnicy za rok ubiegły, obejmujący ilość 

teczek akt: 

1) znajdujących się w składnicy na dzień 1 stycznia roku 
sprawozdawczego, 


2) przyjętych do składnicy w ciągu roku, 


3) przekazanych do archiwum państwowego, 


4) wydzielonych i przekazanych na makulaturę, 
5) znajdujących się w składnicy na dzień 31 grudnia roku 
sprawozdawczego, 
6) wypożyczonych (udostępnionych) w ciągu roku. 
$ 11. 
W przypadku zmiany na stanowisku prowadzących skład- 
ustępujący pracownik zdaje, a nowy — odbiera 
całe mienie składnicy, sporzadzajac protokół zdawczo-od- 
_ biorczy na podstawie danych z akt ewidencyjnych składni- 
tych danych z faktyczną . zawartością 


t 
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- V. Przyjmowanie akt do składnicy 
$ 12. 

1) Poszczególne komórki organizacyjne prezydiów rad 
narodowych przekazują akta do składnicy zasadniczo w pier- 
wszym kwartale każdego roku na podstawie spisu zdaw- 
czo-odobiorczego (CWD Wzór Arch. 1), sporządzonego 
w trzech egzemplarzach przez komórkę zdającą; dwa egzem- 
plarze spisu zatrzymuje składnica, trzeci zaś pozostaje 
w komórce zdającej akta. Spis podpisują kierownik komórki 
zdającej oraz prowadzący składnicę. 

2. Spisy zdawczo-odbiorcze akit sporządza się ńa podsta- 
wie obowiązującego w danej komórce organizacyjnej rzeczo- 
wego wykazu akt i według kolejności tegoż wykazu. 


$ 13. 


1. Składnica przejmuje akta tylko w stanie uporządko- 
wanym. Przez uporządkowanie rozumie się: 

a) ułożenie akt wewnątrz teczek w układzie przewidzianym 
obowiązującą instrukcją kancelaryjną, 

b) oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej 
stronie nazwy urzędu i komórki, w której akta powstały, 
znaku i tytułu akt — według rzeczowego wykazu akt, 
kategorii akt, a przy aktach kat. B — również terminu 
ich przechowywania, dat krańcowych data pierwszego 

c) ułożenie teczek, ksiąg itp. według. pozycji wykazu akt.. 

2. Nie wolno w żadnym wypadku zmienić układu nadanego 
aktom w kancelarii, w chwili ich powstania i utrwalonego 
we właściwych pomocach kancelaryjnych (spisy spraw, 
dzienniki podawcze). 

Akta wyjęte z jakichkolwiek bądź powodów z teczek, 
w których były pierwotnie przechowywane, muszą wrócić 
na swoje dawne miejsce. 

3. Do akt zdawanych do składnicy dołącza się wszelkie 
pomoce ewidencyjne, jak rejestry, kartoteki. spisy spraw, 
skorowidze itp. 


$14. 


1. W uzasadnionych przypadkach (np. nagłej likwidacji 
komórek lub jednostek organizacyjnych), prowadzący skład- 
nicę ma prawo przyjąć do składnicy akta w stanie nie- 
uporządkowanym, jednakże na podstawie spisów zdawczo- 
odbiorczych lub protokółów przejęcia. 

2. Jeżeli objętość akt nieuporzadkowanych przerasta mo- 
żliwości ich uporządkowania w ramach bieżących prac 
składnicy, prowadzący składnicę ma prawo odmówić przy- 
jęcia tych akt do składnicy wzglednie zażądać dodatko= 
wych pracowników dla ich uporządkowania. 


V. Przechowywanie i ewidencja akt w składnicy 


§ 15. 


1. Składnica oznacza przyjęte teczki swoją sygnaturą, tj. 
numerem spisu zdawczo-odbiorczego łamanym przez pozy- 
cję danego spisu (np. akta wymienione w pozycji 62 wy- 
kazu nr 38 oznacza się sygnaturą 38/62). 

2. Do teczek przymocowuje się języczek, na którym umie- 
szcza się symbol komórki, z której akta pochodza. daty 
krańcowe oraz sygnaturę akt. 

3. Akta w składnicy układa się bądź według komórek 
organizacyjnych. bądź też sukcesywnie w miarę ich napły- 
wu bez zachowania odrębności komórek. 

4. Jeżeli składnicę akt prowadzi się łącznie 'dla kilku jed- 
nostek organizacyjnych, należy wówczas akta każdej jed- 


. nostki przechowywać odrębnie, a ewidencję jej zasobu pro- 


wadzić także odrębnie. 

5. Teczki akt układa się na półkach poziomo jedna na 
drugiej od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej 
— w kolejności sygnatury. | 


j 
$ 16. 


Środkami ewidencyjnymi w składnicy akt są: 

1. spisy zdawczo-odbiorcze (CWD Wzór Arch 1), 

2. wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (CWD Wzór Arch. 2), 
do których wpisuje się poszczególne spisy zdawczo-od- 
biorcze w kolejności ich napływu i nadaje się im ko- 
lejną numerację. 
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3. karty udostępnienia akt na miejscu w składnicy lub 
wypożyczanie ich poza iej obręb (CWD Wzór Arch. 3). 


4. protokoły o zagubieniu lub uszkodzeniu akt udostęp- 
nionych, 

"5. Spis akt przekazywanych i akt A lub B (CWD Wzór 
Arch. 6), 


6. protokoły brakowania akt wraz z odpowiednimi zezwo- 
leniami archiwum państwowego (CWD Wzór Arch. 7), 


7. księga udostępnienia akt (CWD Wzór Arch. 5), 
8. zakładka do akt (CWD Wzór Arch. 4). 


VIL Porządkowanie akt w składnicy 


$ 17. 

1. Akta przyjęte do składnicy w trybie $ 14 podlegają upo- 
rządkowaniu przez personel składnicy na zasadach usta- 
ionych w $ 13. 

2. Porządkowanie akt trudniejszych (rozsyp, brak pomo- 
cy kancelaryjnych itp), należy prowadzić w oparciu o kon- 
sultację terenową właściwego archiwum państwowego. 


VIII. Korzystanie z akt. 
§ 18. 


Przez korzystanie z akt w składnicy rozumie się udostęp 
nianie ich dla celów urzędowych i naukowo-badawczych. 


§ 19. 


1. Korzystanie z akt dla celów urzędowych odbywa się 
za zgodą kierownika komórki‘ organizacyjnej, w której 
akta powstały lub komórki sukcesyjnej i na podstawie kart 
udostępniania. ; 

2. Karty wypożyczenia akt przechowuje się w oddzielnej 
kartotece aż do chwili zwrotu akt wypożyczonych. 

3. Korzystanie z akt dla celów naukowo-badawczych od- 
bywa się na zasadach ustalonych zarządzeniem Nr 372 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 10 grudnia 1956 r. w spra- 
wie udostępnienia danych liczbowych, informacji statystycz 
nych innych materałów służbowych (Mon. Polski Nr 102, 
poz. 1182). 


$ 20. i 

1. Korzystanie z akt składnicy odbywa się w zasadzie na 
miejscu w składnicy pod nadzorem prowadzącego składni- 
cę lub wyznaczonego przez niego pracownika. o 

2. Wypożyczenie akt na zewnątrz składnicy może nastą- 
pić tylko w uzasadnionych przypadkach i za zgodą kie- 
rownika jednostki organizacyjnej, z której akta pochodzą. 

Akta przed ich wypożyczeniem należy spaginować i spo- 
rządzić ich opis (braki, załączniki, jak na przykład: plany, 
plansze, dokumenty luźne, stan zachowania). 

3. Poszukiwanie akt w składnicy przeprowadza wyłącz- 
nie personel składnicy. 

4. W miejscu wyjętych z półek akt wkłada się zakładkę 
do akt (wzór Arch. 4). 

Sai 

1. Wypożyczający akta ponosi pełną odpowiedzialność za 
całość akt i zwrot ich w oznaczonym terminie. 

2. Każdy korzystający z akt na miejscu w składnicy wpi- 
suje się do księgi udostępnienia akt. 

3. Prowadzący składnicę lub upoważniony przez niego 
pracownik potwierdza odbiór akt na karcie wypożyczenia 
w obecności osoby zwracającej. 

y $ 22. 

1. Przy odbiorze akt — w razie stwierdzenia w nich bra- 
ków lub uszkodzeń — prowadzący składnicę sporządza pro 
tokół, który podpisuje wypożyczający akta i bezpośredni 
zwierzchnik. 

2. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z któ- 
rych jeden dołącza się do właściwego wykazu zdawczo-od- 
biorczego, a drugi przechowuje składnica w specjalnej tecz 
ce. 

3. Kierownik komórki organizacyjnej, w której nastąpiło 
uszkodzenie lub zaginięcie akt, przeprowadza dochodzenie 
w celu pociągnięcia winnego do odpowiedzialności. 
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IX. Wydzielanie akt. 


8 28. 
1. Raz w roku dokonuje sę komisyjnego przeglądu i wy- 
dzielenie akt w składnicy. 


2. Przez wydzielenie rozumie się: i 
1) przekazanie akt kat. A do archiwum państwowego, % 
2) wyłącznie akt kat. B na makulaturę, 
3) zaliczenie do odpowiedniej kategorii akt 
niezakwalifikowanych, 
4) pozostawienie w składnicy na dalszy okres czasu akt 
kat. A i B niezbędnych jeszcze do pracy bieżącej zakładu 
pracy. 


dotychczas 


§ 24. 

1. Komisja składa się z przewodniczącego komisji, kierow 
nika komórki, w skład której wchodzi składnica, z przed- 
stawiciela komórki organizacyjnej, która akta wytworzyła 
dobrze obeznanego z całością prac tej komórki i z prowa- 
dzącego składnicę. 7 

2. Przewodniczący komisji zawiadamia o powzietym za- 
miarze przystąpienia do wydzielenia akt zainteresowane 
komórki, które wyznaczają do udziału w komisji swych pra 
cowników. 

3. Komisja nie może zmienić kwalifikacji akt zaliczo- 
nych do kat. A, natomiast ma prawo przesunąć akta kat. 
B do kat. A lub przedłużyć względnie skrócić termin prze- 
chowywania akt kat. B. 


$ 25. 

1. Z czynności związanych z wydzieleniem akt komisia 
sporządza protokół, do którego dołącza się spisy zakwali4 
fikowanych do wydzielenia akt. 

2. Spisy akt podpisano przez członków Komisji wraz z 
protokółem, komisja przedkłada do zatwierdzenia kierow- 
nikowi jednostki organizacyjnej (zakładu pracy). 


X. Przekazywanie akt do archiwum państwowego. 


§ 26. 


1. Składnica przekazuje akta kat. A do terenowo właści- 
wego archiwum państwowego w terminach ustalonych w 
10 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 19 lutego 195 
roku (Dz. U. Nr 12, poz. 66) w stanie uporządkowanym, 
tzn. zszyte, z kartami ponumerowanymi oraz z oznacze- 
niem liczby kart na okładce. | 

2. Akta przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-od- 
biorczego sporządzonego przez składnicę w 3 egzempla- 
rzach i podpisanego przez kierownika zakładu pracy lub 
spisu 
zatrzymuje składnica, dwa zaś przeznaczone są dla archi- 
wum. t 

3. Do przekazanych spisów akt składnica akt dołącza 
notatkę w sprawie struktury organizacyjnej oraz wyka% 
akt obowiązujący w zakładzie pracy w okresie, w którym 


powstały akta przekazywane (np. w b. Urzędzie Wojewódz- - 


twie Rzeszowskim, Starostwach i Wydziałach Powiatowych 
oraz w Prezydiach Rad Narodowych). Dane dotyczace struk 
tury organizacyjnej oraz wykaz akt powinny być każdora- 
zowo aktualizowane i uzupełniane w miarę wprowadznych 
w zakładzie pracy zmian organizacyjnych. , 


8 27. 

Spis należy wysłać do archiwum co najmniej na dwa ty- 
godnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Je- 
żeli archiwum nie zgłosi w ciągu dwu tygodni żadnych za- 
strzeżeń, wówczas składnica przekaże akta w całości zgodni 
z przesłanym spisem. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń 
ze strony archiwum składnica obowiązana jest dokonać od- 
powiednich zmian. Szczegółowe warunki przejmowania akt 
przez archiwa państwowe regulują odrębne przepisy. 


§ 28. 

Datę przekazania akt do archiwum lub ich zniszczenia 

($ 30) składnica odnotowuje w odpowiednich pozycjach spi- 
sów zdawczo-odbiorczych. 

Akta do archiwum przekazuje się protokolarnie. Koszty 

przekazania akt ponosi przekazujący. ; 
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l 
XI. Przekazywanie akt na makulaturę 


§ 29. 


1. Spisy akt zakwalifikowanych na makulaturę (rozdz. 
VIII) należy przesłać wraz z protokołem komisji ($ 25) do 
"właściwego archiwum państwowego dla uzyskania zezwole- 

nia na zniszczenie tych akt. 

2. Spisy akt zakwalifikowanych na makulaturę, sporzą- 
dzone przez prezydia miejskich rad narodowych (miast nie 
stan. pow.) i przez prezydia gromadzkich rad narodowych 
winny być przesłane do właściwego archiwum państwowego 
za pośrednictwem prezydiów powiatowych rad narodowych. 


$ 30. 


Po uzyskaniu zgody archiwum państwowego na zniszcze- 
1ie akt należy: 


1. wyłączyć z akt wszystko, co nadaje się do powtórnego 
użytku (np. teczki, segregatory, niezapisane obustronnie 
kartki papieru) oraz to, co czyni makulaturę niezdatną do 
przerobu na masę papierową (spinacze, zszywki, części ce- 
lofanowe pergaminowe, drewniane itp). 


2. akta poufne pociąć w drobne cząstki. 


3. całość uczynić niezdatną do odtworzenia przez poprucie 
i pomieszanie, powiązać w paczki i w tym stanie przekazać 
do właściwej zbiornicy przemysłowych surowców wtórnych. 


+ 


r w 


i 


Zał. Nr 2 


do zarządzenia Nr Or. I—15/19/58 Prezydium WRN. 
z dnia 7 maja 1958 r. 


Spis zdawczo odbiorczy akt Nr 
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XII. Nadzór nad składncą 


$ 81. 
Kontrolę składnicy akt przeprowadzają: 

1) Kierownicy nadrzędnych komórek organizacyjnych rad 
narodowych, 

2) Przedstawiciele państwowej służby archiwalnej, legity- 
mujący się upoważnieniem do przeprowadzenia wizytacji. 

$ 32 

Kontrola wewnętrzna ze strony rad narodowych ma na 
celu zbadanie, czy składnica posiada całość zasobu aktowe- 
go zgodnie z prowadzoną ewidencją i czy są stosowane ści- 
śle przepisy niniejszej instrukcji. 

$ 38. 

Przedstawiciele państwowej służby archiwalnej, stosow- 
nie do postanowień $ 9 ust. 2 Rozporządzenia Rady Mini- 
strów z dnia 19 lutego 1957 r. (Dz. U. Nr 12, poz. 66) sprawu- 
ją nadzór nad stanem i sposobem przechowywania, udo- 
stępniania i ewidencji materiałów archiwalnych w składni- 
cach akt, jak również nad ich prawidłowym brakowaniem 
i przekazywaniem do archiwów państwowych. 

§ 34. 

1. Wszelkie kontrole (wizytacje) winny się odbywać w o- 
becności uprawnionego przedstawiciela kontrolowanej jed- 
nostki organizacyjnej oraz kierownika składnicy akt. 

2. Z odbytej kontroli składnicy akt winien być sporzą- 
dzony protokół, podpisany przez kontrolującego i prowa- 
dzącego składnicę. 


Wzory formularzy (druków) używanych w składnicach akt 


CWD Wzór Arch. 1 


$ Nazwa zakładu pracy A 
5 , 
gi x i; ba TEUA Data zniszczenia 
Znak teczki Tytuł teczki Daty Kat. a Znak i miejsce przecho- r 
lub tomu lub tomu skrajne akt Asy wania akt w składnicy lub Parco 
1 3 4 5 qå 8 

9 

? Rubryki 7 i 8 wypełnia składnica akt. 

p -3 

| i CWD Wzór Arch. 2 

L4 
i Wykaz spisów zdawczo -odbiorczych 


Nazwa komórki 
przekazującej akta 


Data przyjęcia 
akt 


"MC". G ba a a a a 


„ę 3 
ye" 


y h 


Liczba 
poz. 


Liczba 
teczek 


5 


į 
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| j CWD Wzór Arch. 3 


Z | 


Nazwa komórki org.-pieczątka 


'Termin zwrotu akt 


ke lc, = E 
KARTA UDOSTĘPNIENIA AKT Nr**) 
pał REES BEE AI ERP PRZ ray LORÓLOR o NPANU | 


Proszę o udostępnienie* (— wypożyczenie*) akt 


o znakach —————— z kat. 
i upoważniam do ich wykorzystania* (— odbioru*) 


Ob. 


Powstałychiw" kom: org. CLR RZ TEE 


nazwisko, imię i stanowisko służbowe) 


Datas JA JODZECH (podpis) 
| RASA CWA BRZ ZZA OLLI, Ru DARA KODA CZOŁA ROMĄ 


Zezwalam na udostępnienie* (— wypożyczenie*) wymie- nionych wyżej akt. 


Data q Ey 1956 


(podpis) 
PNW RA WALA A EA E SEVDE ZANE PARYS ESR SEEN E iR: 


*zbędne skreślić: (wypełnia składnica akt) 


Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie 4 


Dała E La T AA 195— r. AKTETOMOW ZELL „KAN 
1 
(podpis) 
ZZ ZZ 
Adnotacja o zwrocie akt: 
E ZA TE ZY REY AOPEN SO CEŁ LO. A ERRER E ERIE nu PREY DER OTW) 
Ep aa O I CPE Z A CZA BACA NE 
w 
Akta zwrócono do składnicy 
(podpis oddającego) fs ba UR DZ 195— r. (podpis odbierającego) 
4 CWD Wzór Arch. 4 
ra 


Zmak i tytuł akt Data zwrotu Znak i tytuł akt Data zwrotu 


pie op 
VAHGVFAVZ 


CWD Wzór Arch. 5 


Księga Sdistesatońnh uki 


Nazwisko i imię Komórka organizac. 


L. p. korzystającego z akt lub zakład pracy 


3 4 


aan e | >L—>— śś cc rrr Ą Zn | 2,22) |]_____ LM 


„UZNA FS 0 4 
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p O Z Ź  L z 
Nazwa urzędu lub instytucji 
Składnica akt 
PROTOKÓŁ 
Sporządzony dnia ——————————— 195— r. w sprawie: 1)zaginięcia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzenia braków wypo- 
życzonych akt ze składnicy akt. 
X Akta Nr = tom (teczka) - pożyczone ze składnicy dnia ———————— 195— r. przez 
(imię i nazwisko i tytuł służbowy) 
Dział (Wydział) 
a) zaginęły 
b) uległy zniszczeniu, a mianowicie: PERENNE EE E E, TAE OET WJ ERO YJ 
c) mają niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt 
E AE E SRA NE SEA ZDAC 
€ Kierownik składnicy akt dnia ——————— 195— r. Pożyczający akta 
(podpis) (podpis) 
1) 2) 3) niepotrzebne skreślić Bezpośerdni zwierzchnik pożyczającega akta 
podać w jaki sposób akta zostały uszkodzone i czy 
w całości, czy tylko w części, opisać braki. (podpis) 
CWD Wzór Arch. 6 
Spis przekazywanych akt kot. A lub B 
e Lp. Znak akt. WY EVE- ART Daty skrajne Liczba tomów 
(teczek) 
1 2 3 4 5 
ej: 
Nazwa zakładu pracy. CWD Wzór Arch. 7 


PROTOKÓŁ 
brakowania akt 


W Komisja w składzie: 


(nazwisko, imię i stanowisko służbowe członków komisji) 


przeprowadziła w dniu 195— r. brakowanieakt i zakwalifikowała do zniszczenia akta kategorii B wy- 


mienione w spisie podpisanym i załączonym do niniejszego protokołu i zawierającym pozycji w tym 
teczek (tomów — paczek) o objętości, około metr 3. | 
Komisja prosi o przedstawienie niniejszego protokołu właściwej władzy archiwalnej do zatwierdzenia. 
Zał. kart. spisu. 
Ą i; f ` 
A> (podpis członków komisji) 
poz Só 
Do 
Nazwa zakładu pracy 
i Archiwum 
Drugostronny protokół przedstawiam do zatwierdzenia. Państwowego 
w 


Data: 
załączników: = (podpis) 


= 


Str. 112 


Część II — Publikacje 


Poz. 24 


Przejęcie nieruchomości na własność Państwa 
Orzeczenie L. Fn. V-36/24/58 
Wydziału Finansowego Prezydium WRN w Rzeszowie 
z dnia 6 maja 1958 r. 


Na zasadzie art. 1 ust. 2 dekretu z 5 września 1947 r. 9 
przejściu na własność Państwa mienia pozostałego po oso- 
bach przesiedlonych do ZSRR w brzmieniu dekretu z dnia 
28 września 1949 r. (Dz. U. Nr 53, poz. 404) i $$ 1, 2 i 3 roz- 
porządzenia Ministrów Skarbu oraz Rolnictwa i Reform 
Rolnych z dnia 15 lipca 1948 r. w sprawig,trybu orzekania 
o przejściu na własność Państwa mieniśf'pozostałego po 
osobach przesiedlonych do ZSRR (Dz. U. Nr 37 poz. 271), 
Wydział Finansowy Prez. WRN w Rzeszowie w oparciu o 
prawomocną decyzję b. Urzędu Wojewódzkiego Rzeszow- 
skiego z dnia 23. XII. 1948 r. L. S. P. P, II/2/42/48, Wg., 
której Towarzystwo pn. „Eparchialna Pomicz” straciło pod 
stawę swego działania i tym samym istnienie jego stało 
się bezprzedmiotowym jeszcze w 1947 r., a to wobec prze- 
siedlenia w tym czasie jego członków względnie osób dzia- 
łalnością tegoż Towarzystwa objętych — do ZSRR. 


Wpłaty z góry na konto „Dziennik Urzędowy Wojewódzkiej 

Rady Narodowej w Rzeszowie“ — Narodowego Banku Pol- 

skiego I Oddział Miejski w Rzeszowie Nr 1316-95/1/48 
6z, 15 dz. 5 rodz. 19. 


Prenumerata roczna (ze skorowidzem) 18 zł 
Prenumerata: półroczna A a o% Mad ad s a 8 W i 
Cena pojedynczego egzemplarza do 4 stron druku — 0,90 zł 
Przy większej ilości stron o 0,30 gr więcej od każdej dru- 
kowanej strony — Ceny ogłoszeń o zagubionych dokumen- 
tach: ryczałt zł 10,50 od jednego dokumentu, od każdego 
następnego DO /..> : « «/6 W ES o na a KOD Z 
Cena egzemplarza niniejszego . . . . . 2,10 zł 


Redakcja i Administracja: Prezydium WRN w Rzeszowie 
ul. 1-go Maja 


ZA AEA E EA E A A EEE E A A S E EEE EE EE ESE EEE a 


Rze 1515 1600 + 50 egz. p. druk. D-3-162 


Dziennik Urzędowy Woj. .Rady Narodowej w Rzeszowie 


Nr 5 poz. 23 y„ 


orzeka 

że majątek b. stowarzyszenia p.n. „Eparchialna Pomicz” w 
Przemyślu przy ul. Mariackiej 8 obj. whl. 1147 ks. gr. gm. 
kat. Przemyśl składający się z pgr. 1155/6 o pow. 500 m? 
przeszedł na własność Państwa wraz z wszelkimi przyna- 
leżnościami na tej nieruchomości się znajdującym, jak rów- 
nież prawami służącymi tej nieruchomości, jako nierucho- 
mości władnącej. 2 

Od ninejszego orzeczenia służy odwołanie do Minister- 
stwa Finansów przez Wydział Finansowy PWRN w Rze- 
szowie w terminie dni 14 od dnia doreczenia, z tym, 
że za datę doreczenia uważa się 30-ty dzień po dniu wy- 
dania Dziennika Urzędowego Woj. R. N. w Rzeszowis, 
w którym orzeczenie niniejsze zostało ogłoszone. 


Mgr J. Nycz 
Zastępca Kierownika Wydziału 
Poz. 25 


w 


Sprostowanie błędu drukarskiego 


W Dz R. N. w Rzeszowie z dnia 5 kwietnia 1958 r. Nr sy 
poz. 7, prostuje się na str. 95, dz. IX brzmienie pkt. 3 
uchwały Nr 8/58 Wojewódzkiej Rady Narodowej w Rzeszo- 
wie z dnia 25. III. 1958 r. w następujący sposób: 

3. Ustalenie konkretnego programu aktywizacji małych 
miast województwa, dotychczas gospodarczo zaniedbanych, 
w szczególności: 
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